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УТВЕРЖДЕНА

Распоряжением администрации 
Сортавальского городского поселения

«16»  ноября 2017 г. № 673-О

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
 по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального

жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала».

Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»

№ п/п Параметр Значение параметра/состояние

1 Наименование органа, предоставляющего услугу Муниципальное образование «Сортавальское городское поселение»

2 Номер услуги в федеральном реестре

3 Полное наименование услуги Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству 
(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с 
привлечением средств материнского (семейного) капитала.

4 Краткое наименование услуги Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству 
(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с 
привлечением средств материнского (семейного) капитала.

5 Административный регламент предоставления услуги Постановление администрации Сортавальского городского поселения от 16 августа 2016 г. № 
53 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги: 
«Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству 
(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с 
привлечением средств материнского (семейного) капитала».

6 Перечень «подуслуг» Выдача  документа,  подтверждающего  проведение  основных  работ  по  строительству
(реконструкции)  объекта  индивидуального  жилищного  строительства,  осуществляемому  с
привлечением средств материнского (семейного) капитала

7 Способы оценки качества предоставления услуги:

Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»

№
п/п

Наименование
«подуслуги»

Срок
предоставлен

ия в
зависимости
от условий

Осн
ован
ия

отка
за в
прие
ме

доку
мент

ов
Основани
я отказа в
предостав

лении
«подуслуг

и»

Основани
я

приостано
вления

предостав
ления

«подуслуг
и»

Срок
приостано

вления
предостав

ления
«подуслуг

и»

Плата за предоставление «подуслуги»

Способ
обращения за
получением
«подуслуги»

Способ
получения
результата

«подуслуги»

при
подаче
заявле
ния по
месту

житель
ства

(месту
нахож
дения
юр.

лица)

при подаче
заявления

не по
месту

жительства
(по месту

обращения
)

наличи
е

платы
(госуда
рствен

ной
пошли

ны)

реквиз
иты

нормат
ивного
правов

ого
акта,

являю
щегося
основа
нием
для

взиман
ия

платы
(госуда
рствен

ной
пошли

ны)

КБК
для

взим
ания
плат

ы
(госу
дарст
венн
ой

пошл
ины),
в том
числе
через
МФЦ

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 10 11
Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного

строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала.
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1. Выдача документа,

подтверждающего
проведение

основных работ по
строительству

(реконструкции)
объекта

индивидуального
жилищного

строительства,
осуществляемому с

привлечением
средств

материнского
(семейного)

капитала

10 рабочих
дней со дня
регистрации
заявления в

органе
местного

самоуправлен
ия (далее –

Администрац
ия)

1.
Пре
дста
вле
ние
док
уме
нто
в,
име
ющ
их
под
чист
ки,
при
пис
ки,
заче
ркн
уты
е
слов
а  и
ины
е
неог
ово
рен
ные
исп
равл
ени
я,
исп
олн
енн
ых
кара
нда
шом
либ
о
име
ющ
их
пов
реж
ден
ия,
кото
рые
не
позв
оля
ют
одн
озна
чно
толк
оват
ь
их,
соде
ржа
ние
2.
Док
уме
нты
не
под
даю
тся
про
чтен
ию;
3.
Док
уме
нты
исп
олн
ены
кара
нда
шом
;
4.
Пре
дста
вле
ние
док

НЕТ - НЕТ - -

Личное
обращение в

Администраци
ю, личное

обращение в
МФЦ, в

электронной
форме,

почтовая связь

Личное
обращение в

Администраци
ю, личное

обращение в
МФЦ, в

электронной
форме,

почтовая связь
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Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

№ п/п

Категории лиц,
имеющих право на

получение
«подуслуги»

Документ,
подтверждаю

щий
правомочие
заявителя

соответствую
щей категории
на получение
«подуслуги»

Установленные требования к документу,
подтверждающему правомочие заявителя
соответствующей категории на получение

«подуслуги»

Наличие
возможности

подачи
заявления на
предоставлен

ие
«подуслуги»
представител

ями
заявителя

Исчерпываю
щий перечень

лиц,
имеющих
право на
подачу

заявления от
имени

заявителя

Наименов
ание

документ
а,

подтверж
дающего

право
подачи

заявления
от имени
заявителя

Установленные
требования к
документу,

подтверждающему
право подачи

заявления от имени
заявителя

1 2 3 4 5 6 7 8

1. Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства,
осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала.

1 Заявителями 
являются 
физические лица, 
получившие 
государственный 
сертификат на 
материнский 
(семейный) капитал 

Документ,
удостоверяющ
ий  личность
заявителя  или
представителя
заявителя:
1.  Паспорт
гражданина
Российской
Федерации
2.  Временное
удостоверение
личности
гражданина
Российской
Федерации
3. Паспорт
гражданина
СССР  образца
1974 года
4.  Вид  на
жительство
(для  лиц  без
гражданства)
5.  Паспорт
иностранного
гражданина  (в
случае,  если  в
соответствии с
международн
ым  договором
он
удостоверяет
личность
иностранного
гражданина на
территории
Российской
Федерации)
либо   иной
документ,
установленны
й
федеральным
законом  или
признаваемый
в соответствии
с
международн
ым  договором
Российской
Федерации  в
качестве
документа,
удостоверяющ
его  личность
иностранного
гражданина
6.  Разрешение
на  временное
проживание 
7.
Удостоверени
е  личности
военнослужащ
его  (для  лиц,
которые
проходят
военную
службу)

1.  Паспорт  гражданина  Российской  Федерации
оформляется на русском языке на бланке, образец
которого   един  для  всей  Российской  Федерации,
должен быть действительным на дату обращения за
услугой. 
2. Временное удостоверение личности гражданина
Российской  Федерации   удостоверяет  личность
гражданина на время замены паспорта Российской
Федерации.
3.   Паспорт  гражданина  СССР  может  быть
использован  в  случае  если  в  этом  паспорте
содержится  следующая  информация,
свидетельствующая  о  наличии  гражданства
Российской Федерации:
указание  о  принадлежности  к  гражданству
Российской Федерации (на форзаце паспорта);
 вкладыш,  свидетельствующий  о  наличии
гражданства Российской Федерации;
штамп  прописки  по  месту  жительства,
подтверждающий  постоянное  проживание  на
территории  Российской  Федерации  на  6  февраля
1992 года.
4.  Вид  на  жительство  удостоверяет  личность
только  лиц  без  гражданства,  оформляется
отдельным  документом,  исполнен  на  русском
языке,  имеет  срок  действия  (должен  быть
действительным на дату обращения).
5.  Паспорт  иностранного  гражданина  (в  случае,
если в соответствии с международным договором
он  удостоверяет  личность  иностранного
гражданина на территории Российской Федерации)
либо  иной документ, установленный федеральным
законом  или  признаваемый  в  соответствии  с
международным договором Российской Федерации
в качестве  документа,  удостоверяющего  личность
иностранного гражданина.
Дополнительно  предъявляется  нотариально
удостоверенный перевод на русский язык.
6.   Разрешение  на  временное  проживание
оформляется  в  виде  документа  установленной
формы, выдаваемого в Российской Федерации лицу
без  гражданства,  не  имеющему  документа,
удостоверяющего его личность
7.  Удостоверение  личности  военнослужащего
изготавливается  по  единому  образцу  для  всех
федеральных  органов  исполнительной  власти
(федеральных  государственных  органов),  в
которых законом предусмотрена военная служба, и
оформляется на русском языке

Документы, удостоверяющие личность, не должны
содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов
и  других  исправлений,   повреждений,  которые
можно истолковать как их порчу.

да Уполномочен
ный

представител
ь

Нотариал
ьно

удостовер
енная

доверенн
ость

Доверенность
должна содержать
указание на дату ее
совершения, быть
действующей на

дату подачи
заявления. 

Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
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№ п/п
Категория
документа

Наименования документов,
которые предоставляет

заявитель для получения
«подуслуги»

Количество
необходимых
экземпляров
документа с
указанием

подлинник/копи
я

Условие
предоставления

документа

Установленные требования к
документу

Фор
ма

(шаб
лон)
доку
мент

а

Образец
документа/заполнен

ия документа

1 2 3 4 5 б 7 8
Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства,

осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала.
1 Заявление Заявление  о выдаче

документа,
подтверждающего
проведение основных работ
по  строительству
(реконструкции)  объекта
индивидуального
жилищного  строительства,
осуществляемому  с
привлечением  средств
материнского  (семейного)
капитала

1 
Предъявляется 
оригинал

Обязательный 
документ

 
Прил
ожен
ие №
1 к 
техн
олог
ичес
кой 
схем
е

готовит 
Администрация

2 Документ, 
удостоверяющий 
личность 
заявителя/представи
теля заявителя

Документ,
удостоверяющий  личность
заявителя  или
представителя заявителя:

1.  Паспорт  гражданина
Российской Федерации 

2. Временное
удостоверение  личности
гражданина  Российской
Федерации

3. Паспорт  гражданина
СССР образца 1974 года

4.  Вид на жительство (для
лиц без гражданства)

5.  Паспорт  иностранного
гражданина (в случае, если
в  соответствии  с
международным договором
он  удостоверяет  личность
иностранного  гражданина
на  территории  Российской
Федерации)  либо   иной
документ,  установленный
федеральным  законом  или
признаваемый  в
соответствии  с
международным договором
Российской  Федерации  в
качестве  документа,
удостоверяющего  личность
иностранного гражданина

6. Разрешение  на
временное проживание

1
Предъявляется 
оригинал, 
изготавливается 
копия:

страниц, 
содержащих 
сведения о 
личности 
владельца 
паспорта,  о 
регистрации по 
месту 
жительства

внутренней 
стороны 
документа

страниц, 
содержащих 
сведения о 
личности 
владельца 
паспорта  

страниц, 
содержащих 
сведения о 
личности 
владельца вида 
на жительство, о
регистрации по 
месту 
жительства

страниц, 
содержащих 
сведения о 
личности 
владельца 

разворота бланка
документа

страниц,
содержащих
сведения  о
военнослужаще
м

Обязательный 
документ

1.  Паспорт  гражданина
Российской  Федерации
оформляется на русском языке на
бланке,  образец  которого   един
для всей Российской Федерации,
должен быть действительным на
дату обращения за услугой. 
2.  Временное  удостоверение
личности  гражданина
Российской  Федерации
удостоверяет  личность
гражданина  на  время  замены
паспорта Российской Федерации.
3.   Паспорт  гражданина  СССР
может быть использован в случае
если в этом паспорте содержится
следующая  информация,
свидетельствующая  о  наличии
гражданства  Российской
Федерации:
указание  о  принадлежности  к
гражданству  Российской
Федерации  (на  форзаце
паспорта);
 вкладыш, свидетельствующий о
наличии гражданства Российской
Федерации;
штамп  прописки  по  месту
жительства,  подтверждающий
постоянное  проживание  на
территории  Российской
Федерации  на  6  февраля  1992
года.
4.  Вид  на  жительство
удостоверяет  личность  только
лиц  без  гражданства,
оформляется  отдельным
документом,  исполнен  на
русском  языке,  имеет  срок
действия  (должен  быть
действительным  на  дату
обращения).
5.  Паспорт  иностранного
гражданина  (в  случае,  если  в
соответствии  с  международным
договором  он  удостоверяет
личность  иностранного
гражданина  на  территории
Российской  Федерации)  либо
иной  документ,  установленный
федеральным  законом  или
признаваемый  в  соответствии  с
международным  договором
Российской  Федерации  в
качестве  документа,
удостоверяющего  личность
иностранного гражданина.
Дополнительно  предъявляется
нотариально  удостоверенный
перевод на русский язык.
6.   Разрешение  на  временное
проживание  оформляется в виде
документа  установленной
формы,  выдаваемого  в
Российской Федерации лицу без
гражданства,  не  имеющему
документа, удостоверяющего его
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7. Удостоверение личности
военнослужащего (для лиц,
которые проходят военную
службу)

личность
7.  Удостоверение  личности
военнослужащего
изготавливается  по  единому
образцу  для  всех  федеральных
органов  исполнительной  власти
(федеральных  государственных
органов),  в  которых  законом
предусмотрена военная служба, и
оформляется на русском языке

Документы,  удостоверяющие
личность,  не  должны  содержать
подчисток,  приписок,
зачеркнутых  слов  и  других
исправлений,   повреждений,
которые  можно истолковать  как
их порчу

3. Документ, 
подтверждающий 
факт создания 
объекта 
индивидуального 
жилищного 
строительства 

Кадастровый  паспорт
здания,  сооружения,
объекта  незавершенного
строительства,  или
кадастровая  выписка  об
объекте недвижимости.

1
Предъявляется 
оригинал, 
изготавливается 
копия

Необязательный 
документ
Предоставляется
заявителем  по
желанию  или
указывается  на  его
наличие  в
заявлении.

Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

Реквизиты
актуальной

технологической
карты

межведомственног
о взаимодействия

Наименование
запрашиваемого

документа
(сведения)

Перечень и состав
сведений,

запрашиваемых в
рамках

межведомственно
го

информационного
взаимодействия

Наименование
органа

(организации),
направляющего(ей)
межведомственный

запрос

Наименование
органа

(организации),
в адрес,

которого(ой)
направляется

межведомственн
ый запрос

SID
электронного

сервиса/
наименование
вида сведений

Срок
осуществления

межведомственно
го

информационного
взаимодействия

Формы
(шаблоны)

межведомственн
ого запроса и

ответа на
межведомственн

ы й запрос

Образцы
заполнения форм

межведомственног
о запроса и ответа

на
межведомственны

й запрос

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства,

осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала.

Раздел 6. Результат «подуслуги»

№ п/п

Документ/
документы,

являющийся (иеся)
результатом
«подуслуги»

Требования к документу/
документам, являющемуся

(имся) результатом
«подуслуги»

Характеристика
результата

«подуслуги»
(положительный/
отрицательный)

Форма документа/
документов,
являющегося

(ихся)
результатом
«подуслуги»

Образец
документа/
документов,

являющегося(их
ся) результатом

«подуслуги»

Способы получения
результата

«подуслуги»

Срок хранения невостребованных
заявителем результатов «подуслуги»

в органе в МФЦ

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства,

осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала.
1 Акт 

освидетельствования 
проведения основных
работ по 
строительству 
объекта 
индивидуального 
жилищного  
строительства 
(монтаж фундамента,
возведение стен и 
кровли) или 
проведение работ по 
реконструкции 
объекта 
индивидуального 
жилищного 
строительства, в 
результате которых 
общая площадь 
жилого помещения 
(жилых помещений) 
реконструируемого 
объекта 
увеличивается не 
менее чем  на 
учетную норму 

Форма  утверждена
приказом  Министерства
регионального  развития
Российской  Федерации  от
17.06.2011 № 286

Положительный На бумажном 
носителе

- лично в 
Администрации
- лично в МФЦ
- по почте

30 календарных 
дней с даты 
получения 
результата услуги
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площади жилого 
помещения, 
устанавливаемую  в 
соответствии с 
жилищным 
законодательством
Российской 
Федерации            

2 Уведомление об 
отказе в выдаче акта 
освидетельствования 
проведения основных
работ по 
строительству 
объекта 
индивидуального 
жилищного  
строительства 
(монтаж фундамента,
возведение стен и 
кровли) или 
проведение работ по 
реконструкции 
объекта 
индивидуального 
жилищного 
строительства, в 
результате которых 
общая площадь 
жилого помещения 
(жилых помещений) 
реконструируемого 
объекта 
увеличивается не 
менее чем  на 
учетную норму 
площади жилого 
помещения, 
устанавливаемую  в 
соответствии с 
жилищным 
законодательством
Российской 
Федерации     

Отрицательный На бумажном 
носителе

- лично в 
Администрации
- лично в МФЦ
- по почте

30 календарных 
дней с даты 
получения 
результата услуги

Раздел 7.  «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

№
п/п

Наименование
процедуры процесса

Особенности исполнения процедуры
процесса

Сроки исполнения
процедуры (процесса)

Исполнитель процедуры
процесса

Ресурсы,
необходимые для

выполнения
процедуры процесса

Формы документов,
необходимые для

выполнения
процедуры процесса

1 2 3 4 5 6 7
Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства,

осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала.
Прием и регистрация заявления, документов для предоставления муниципальной услуги

1 Приём и регистрация 
запроса Заявителя в 
МФЦ;

Основания для начала административной 
процедуры - Обращение Заявителя в 
письменной форме. Заявитель предоставляет
заявление с приложением необходимых 
документов. Заявление регистрируется 
автоматически в Автоматизированной 
системе МФЦ (АИС МФЦ)

15 мин.
Сотрудник МФЦ, 
ответственный за прием 
заявления и документов в 
МФЦ

нет

             -

2 Передача заявления и 
документов из МФЦ в 
Администрацию

Документы передаются на бумажном 
носителе

На следующий рабочий 
день после приема 
документов

Сотрудник МФЦ, 
ответственный за передачу 
документов в Администрацию

Организация 
курьерской службы 
МФЦ

Реестр передачи дел
Опись документов

3 Получение МФЦ 
подготовленного  
Администрацией 
результата услуги 

При соответствующем волеизъявлении 
заявителя

На следующий рабочий 
день после подготовки 
результата услуги

Сотрудник МФЦ, 
ответственный за прием 
документов в МФЦ 

Организация 
курьерской службы 
МФЦ

             -
4 Выдача результата 

услуги в МФЦ
При соответствующем волеизъявлении 
заявителя

В день обращения 
заявителя

Сотрудник МФЦ, 
ответственный за выдачу 
результата услуги в МФЦ

нет Расписка в выдаче 
документов

Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»

Способ получения
заявителем информации о

сроках и порядке
предоставления

«подуслуги»

Способ записи на
прием в орган,

МФЦ для подачи
запроса о

предоставлении
«подуслуги»

Способ
формировани

я запроса о
предоставлен

ии
«подуслуги»

Способ приема и регистрации
органом, предоставляющим услугу,

запроса о предоставлении
«подуслуги» и иных документов,
необходимых для предоставления

«подуслуги»

Способ
оплаты
госуда
рствен

ной
пошли
ны за

предос
тавлен

ие
«подус
луги»

Способ получения сведений о
ходе выполнения запроса о

предоставлении «подуслуги»

Способ подачи жалобы на
нарушение порядка

предоставления «подуслуги»  и
досудебного (внесудебного)

обжалования решений и действий
(бездействия) органа в процессе

получения «подуслуги»
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и

уплаты
иных

платеж
ей,

взимае
мых в
соотве
тствии

с
законо
датель
ством

Россий
ской

Федера
ции

1 2 3 4 5 6 7
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 Приложение № 1

В Администрацию  _____________________________________________
                   (наименование муниципального образования)

От ___________________________________________________________
 (ФИО  заявителя  –  физического  лица, серия,  номер  документа,  удостоверяющего
______________________________________________________________
личность заявителя, дата выдачи, орган, выдавший документ, 
__________________________________________________________________________

адрес места проживания, тел./факс.; 
______________________________________________________________

Заявление
о выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству

или проведения работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства

Прошу выдать акт  освидетельствования по  строительству,  реконструкции (ненужное  зачеркнуть)  объекта   индивидуального  жилищного
строительства  __________________________________________________________________________________________________________________
                                                                                        (наименование объекта)

на земельном участке, расположенном по адресу (местоположение): ____________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование субъекта Российской Федерации, муниципального образования,

_______________________________________________________________________________________________________________________________
почтовый или строительный адрес земельного участка)

Наименование конструкций:
    монтаж фундамента _________________________________ (тип конструкций, материал);

    возведение стен ____________________________________ (тип конструкций, материал);

    возведение кровли __________________________________ (тип конструкций, материал).

    Общая площадь реконструируемого объекта ________________________ кв. м.

    Площадь после реконструкции объекта ____________________________ кв. м.

Прилагаю следующие документы:

1. __________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________

4. __________________________________________________________________

Настоящим даю согласие Администрации ________________________________________________________________________  на обработку,
                             (наименование муниципального образования)

 включая  сбор,  запись,  систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение,  использование,  передачу,  обезличивание,  блокирование,  удаление,
уничтожение  в  документарной  и  электронной  формах,  автоматизированным  и  неавтоматизированным  способами  с  обеспечением
конфиденциальности моих персональных данных, сообщаемых мною в настоящем заявлении и содержащихся в прилагаемых к данному заявлению
документах  (копиях документов).
Настоящее согласие действует ____________________________________________________________________________________________________

    (в течение периода с момента предоставления персональных данных до момента получения результата муниципальной услуги, 
                          до момента отзыва согласия, в течение иного определенного срока (определяется заявителем)

Настоящее согласие может быть отозвано мною в письменной форме. Я предупрежден о возможных последствиях прекращения обработки

персональных данных в случае отзыва настоящего согласия до истечения срока его действия.

                  «___»  _________ 20 ___ г.                 ________________________                        _____________________________________________
                                                                                                        Подпись заявителя                                                                                расшифровка подписи

                  «___»  _________ 20 ___ г.                 ________________________                        _____________________________________________
                                                                                                    Подпись специалиста,                                                                               расшифровка подписи
                                                                                                    принявшего заявление  


